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2. АНОТАЦІЯ КУРСУ 
Дисципліна «Спеціальні види діловодства» належить до переліку 
вибіркових навчальних дисциплін і спрямована на: ознайомлення студентів із 
спеціальним діловодством; вивчення галузевих документаційних систем та 
документаційних систем, що пов’язані з виконанням спеціальних 
управлінських функцій, поглиблення знань і навичок роботи з 
документацією, а також вміння працювати з документа, що містять 
конфіденційну інформацію, та знання основних етапів організації 
конфіденційного діловодства в організації. 
 
3. КОМПЕТЕНЦІЇ 
До кінця навчання студенти будуть компетентними у таких питаннях: 
загальних питаннях діловодства, понятійному апараті та сутності галузевих 
документаційних систем та документаційних систем, що пов’язані з 
виконанням спеціальних управлінських функцій; у визначенні належність 
документа до спеціального діловодства; застосовування знання зі 
спеціального діловодства у професійної діяльності; виявленні документів, що 
відносяться до спеціального діловодства; аналізу цінності документів з 
метою їх подальшого зберігання; особливостей роботи з документами з 
обмеженим доступом; захисту інформації. 
 4. ІНФОРМАЦІЙНИЙ ОБСЯГ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 
 
 
Назви змістових модулів і 
тем 
Усього  Лек. 
Практ. 
(Семін.) 
Сам. 
роб. 
Конс. 
Змістовий модуль 1. Поняття “спеціальне діловодство” 
та нормативно-правові документи, що регулюють усі 
аспекти ведення спеціального діловодства. 
Тема 1. “Спеціальні види 
діловодство” як навчальна 
дисципліна. 
8 2 2 2 2 
Тема 2. Нормативні 
документи, що регулюють 
захист інформації та 
інформаційну безпеку. 
12 2 2 4 4 
Тема 3. Поняття про грифи, 
їх склад, розташування та 
призначення. 
12 2 2 4 4 
Тема 4. Комерційна 
таємниця та її охорона 
12 2 2 4 4 
Разом за модулем 1 44 8 8 14 14 
Змістовий модуль 2. Організація роботи з документами, 
що містять конфіденційну інформацію. 
Тема 5. Організація роботи 
з документами з 
обмеженим доступом 
інформації. 
24 4 4 8 8 
Тема 6. Реєстрація, 
індексація та систематизація 
документів. 
12 2 2 4 4 
Тема 7. Документування 
технологічних процесів по 
забезпеченню захисту 
інформації. 
16 2 2 6 6 
Тема 8. Робота відділу 
конфіденційного 
діловодства. 
12 2 2 4 4 
Разом за модулем 2 64 10 10 22 22 
Всього годин 108 18 18 36    36 
  
5. ЗАВДАННЯ ДЛЯ САМОСТІЙНОГО ОПРАЦЮВАННЯ 
Опрацювати питання: “ Особливості конфіденційного електронного 
діловодства”. 
Опрацювати питання: “Способи захисту конфіденційного електронного 
діловодства ”. 
Охарактеризувати  Інструкцію про порядок здійснення Службою безпеки 
України контролю за додержанням порядку обліку, зберігання і використання 
документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову 
інформацію, зібрану у процесі оперативно-розшукової, контррозвідувальної 
діяльності, у сфері оборони країни. 
Проаналізувати особливості конфіденційного електронного діловодства. 
Написати типову інструкцію щодо  обліку, зберігання і використання 
документів, що містять конфіденційну інформацію, органу виконавчої влади. 
Написати Положення про комерційну таємницю та конфіденційну 
інформацію малого приватного підприємства. 
 
6. ВИДИ (ФОРМИ) ІНДИВІДУАЛЬНИХ НАУКОВО-ДОСЛІДНИХ 
ЗАВДАНЬ (ІНДЗ) 
Скласти номенклатуру справи. Підготувати не менше десяти 
документів, які містять конфіденційну інформацію, та були зареєстровані 
впродовж року. Сформувати справу.  
 
7. РОЗПОДІЛ БАЛІВ ТА КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ 
 
 
Поточний контроль 
Модульн
ий 
контроль 
Загальна 
кількість 
балів 
Модуль 1 Модуль 2 Модуль 3  
Змістовий модуль 1 Змістовий модуль 2 ІНДЗ МРК 
Т 1 Т 2 Т 3  Т 4 Т 5-6 Т 7 Т 8 Т 9    
100 2 4 4 4 6 4 4 2 10 60 
 
Шкала оцінювання  
Оцінка в балах за 
всі види навчальної 
діяльності 
Оцінка  
для заліку 
90 – 100 
Зараховано 82 – 89 
75 – 81 
67 –74 
60 – 66 
1 – 59 
Незараховано 
(з можливістю повторного складання) 
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9. ПЕРЕЛІК ПИТАНЬ ДО ЗАЛІКУ 
1. Визначення поняття “спеціальне діловодство”.  
2. Предмет, об’єкт і завдання курсу.  
3. Основні поняття і категорії спеціального діловодства: конфіденційна 
інформація, комерційна і державна таємниця, ноу-хау, лікарська та 
адвокатська таємниці, професійна таємниця нотаріуса, банківська 
таємниця тощо. 
4. Закони України щодо одержання, використання, поширення та 
зберігання інформації.  
5. Регулювання доступу до інформації у Кодексах України (Цивільний 
кодекс України, Господарський кодекс України, Кодекс України про 
адміністративні правопорушення).  
6. Нормативно-правові акти Президента та Уряду України направлені 
на формування системи та органів захисту інформації з обмеженим 
доступом.  
7. Відомчі нормативно-правові акти з питань організації захисту 
інформації з обмеженим доступом.  
8. Інструкція по забезпеченню безпеки власної інформації 
підприємницької фірми.  
9. Інструкція по обробці, зберіганню і руху конфіденційних документів. 
Додаток до інструкції по обробці, зберіганню і руху конфіденційних 
документів. 
10. Класифікація інформації за рівнями доступу.  
11. Грифи секретності. 
12. Ознаки комерційної таємниці.  
13. Відомості, які можуть бути віднесені до комерційної таємниці, та 
перелік відомостей, що не становлять комерційної таємниці.  
14. Заходи щодо охорони комерційної таємниці. 
15. Загальні відомості про інформацію з обмеженим доступом.  
16. Організація роботи з конфіденційним діловодством. Склад і облік 
конфіденційного діловодства.  
17. Порядок роботи персоналу з конфіденційними документами.  
18. Облік і зберігання справ з конфіденційними документами.  
19. Строки виконання, порядок контролю за їх виконанням.  
20. Джерела конфіденційної інформації та канали її розголошення.  
21. Система захисту цінної інформації та конфіденційних документів. 
22. Склад та формування захисту документаційної інформації. 
23. Формування справ з грифом КТ.  
24. Особливості оформлення та реєстрації документів, що містять 
конфіденційну інформацію.  
25. Ведення журналів реєстрації з грифом обмеження доступу. 
26. Автоматизований облік конфіденційних документів. 
27. Основна мета охорони інформації.  
28. Технологія роботи по забезпеченню захисту інформації.  
29. Канали витоку інформації та методи захисту.  
30. Захист інформації з використанням комп’ютерних систем і баз даних. 
31. Технологічні процеси обробки і зберігання конфіденційних 
документів. 
32. Створення та вимоги до відділу конфіденційного діловодства.  
33. Правила роботи з копіювальною технікою.  
34. Забезпечення збереженості документів, що містять конфіденційну 
інформацію.  
35. Правила забезпечення безпеки секретів фірми конфіденційної, цінної 
інформації в екстремальних ситуаціях. 
 
 
